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Autour des normes de description: un partenariat entre 
Archives publiques et collections de fonds privés  
(Genève/Suisse) 
 





Notre contribution présente la collaboration initiée en 2002 en matière de description 
archivistique, entre les Archives de la Ville de Genève (AVG) et le Département des 
manuscrits de la Bibliothèque Publique et Universitaire de Genève (BPU).  
 
Cette collaboration a permis la réalisation de deux applications informatiques dont les 
bases conceptuelles et techniques sont communes. Baptisées « IDEA », dans le cas 
des AVG et « Odyssée », dans le cas du Département des manuscrits, elles 
reposent sur le respect des normes internationales de description, en particulier 
ISAD(G), ainsi que sur une combinaison entre XML et EAD. 
 
 
Ce qui nous différencie 
Rien ne prédisposait particulièrement nos deux institutions à travailler ensemble dans 
ce domaine. En effet, leurs traditions sont très éloignées l'une de l'autre et elles 
conservent des fonds de caractère très différent. 
 
D'un côté, les Archives de la Ville de Genève (AVG), service créé et confié à un 
professionnel en 1986, conservent les archives administratives d'une municipalité 
remontant à 1842 ainsi que quelques fonds provenant de particuliers, d’entreprises et 
d’associations. 
 
De l'autre, le Département des manuscrits, entité qui existe depuis 1904, conserve 
une collection de manuscrits isolés - allant des papyrus grecs à la lettre d'écrivain de 
la fin du XXe siècle, un ensemble d'environ 500 fonds d'archives familiales ou 
personnelles, ainsi qu’une cinquantaine de fonds de collectivités.  
 
En ce qui concerne la description des documents, la situation était également 
contrastée.  
 
Vu leur relative jeunesse, les Archives de la Ville de Genève ont réalisé dès l'origine 
leurs inventaires à l'aide d'outils bureautiques, plus particulièrement sous forme de 
tableaux Word. Elles ont constitué au fil du temps un ensemble de près de 6000 
pages de texte. 
 
Plus ancien, le Département des manuscrits, a connu d’autres traditions. Le 
"catalogage" détaillé (terminologie bibliothéconomique !), était de règle. Aussi, le 
Département a produit quelques dizaines de milliers de pages dactylographiées ou 




Il est vrai que, de nature plus hétéroclite que les séries d'archives administratives, 
issues d'une compétence particulière et délimitée, les archives privées de 
personnalités et de familles exigent des descriptions plus fines afin de mettre en 
évidence les informations qu'elles recèlent. 
 
 
Ce qui nous réunit 
Les archivistes des deux institutions ont la conviction profonde que les normes de 
description internationales élaborées par le Conseil international des archives sont 
nécessaires. Nous sommes persuadés qu'elles sont de nature à professionnaliser les 
pratiques et à favoriser les échanges, y compris avec les usagers qui sont les 
destinataires de notre travail. 
 
Un autre facteur relevant de l'organisation administrative est à prendre en 
considération. Nous bénéficions en Ville de Genève d’un service informatique 
centralisé, employant des informaticiens de grande compétence, dont l’aide peut 
permettre à deux entités administratives séparées, comme les nôtres, de développer 
des projets communs sans complications budgétaires majeures. Enfin, dernier 
élément, la complicité et l'amitié qui existent entre les responsables des centres 
d'archives ne doit pas être sous-estimée…  
 
 
Le chemin vers EAD 
Depuis de nombreuses années les Archives de la Ville de Genève se sont 
intéressées à la normalisation de la description. En 1996, elles ont confectionné des 
inventaires partiellement conformes à ISAD(G). L’année suivante, elles ont mis en 
ligne des descriptions au niveau des fonds, basées sur un mélange entre la norme 
ISAD(G) et les RDDA canadiennes (Règles pour la Description des Documents 
d’Archives)1. De son côté, la conservatrice du Département des manuscrits, en 
fonction depuis 2001, après vingt ans au service des Archives d'Etat de Genève, a 
souhaité rendre les pratiques de traitement des fonds plus conformes aux principes 
de l'archivistique contemporaine sans pour autant dévaloriser ni jeter aux orties le 
magnifique héritage des catalogues traditionnels. 
 
L’évolution de chacun des services nous a amenés à rechercher l’outil informatique 
le plus adéquat pour la description de nos fonds. Certes, les logiciels bureautiques 
utilisés jusqu’alors, présentaient de nombreuses qualités, mais ne permettaient pas 
d'exploiter pleinement les possibilités offertes par l'électronique en matière de 
partage de l'information (via Internet), d'indexation différenciée et d'interrogation. La 
question de l’acquisition d’un logiciel commercial spécialisé consacré à la gestion des 
archives, et plus particulièrement à la description archivistique, s’est donc posée à de 
nombreuses reprises.  
 
Les produits commerciaux posent cependant des problèmes bien connus: 
• Leur évolution et leur durée de vie dépendent entièrement d’une entreprise 
commerciale dont la pérennité n’est pas assurée; 
• Leur acquisition et leur maintenance coûtent cher; 





Ces réflexions nous ont poussés à la décision de développer notre propre 
application, en évitant soigneusement les écueils évoqués.  
 
En 2001 déjà, les qualités que le nouvel instrument informatique devait revêtir étaient 
claires à nos yeux. Il devait permettre : 
 
• l’utilisation et le respect des normes internationales, 
• la récupération des inventaires déjà réalisés sur Word, dans le cas des AVG2, 
• l'élaboration des nouveaux inventaires au moyen d’un instrument aussi simple 
que possible de manière à ce qu’il puisse être utilisé par des personnes ne 
disposant pas nécessairement d’une formation complète en archivistique,  
• la mise à disposition de tous les inventaires sur le web, du moins pour les 
AVG,3 
• la possibilité d’imprimer les inventaires. 
 
Pour les raisons décrites plus haut, nous avons opté pour une solution combinant 
ISAD(G) pour le contenu et EAD/XML pour le contenant informatique. Ce choix a 
abouti à la réalisation de l’application IDEA (Instrument de description électronique 
des archives), qui a permis la mise à disposition des inventaires des AVG sur le web 
au mois de décembre 2003. 
 
Plutôt que d’utiliser toutes les possibilités qu’offre EAD pour le balisage des 
inventaires, nous avons renversé la perspective et volontairement placé ISAD(G) au 
centre du processus4. Nous avons donc décidé de limiter le balisage strictement aux 
champs d’ISAD(G). Même si ce choix nous limitait, il s’est révélé déterminant pour la 
suite ; il a fait de la norme la colonne vertébrale sur laquelle l’application informatique 
devait reposer. Au canevas ISAD(G) ont été ajouté des champs d’indexation 
collectivités, personnes, lieux et sujets, et deux champs supplémentaires spécifiques 
pour le Département des manuscrits : fonctions et familles5.  
 
Ce cadre défini, Sarra Ben Lagha, consultante, a élaboré une DTD XML spécifique, 
fondée sur la structure de l’ISAD(G). Pour les personnes qui effectuent la saisie de 
données, EAD est en réalité transparent: sur un écran découpé en plusieurs zones, 
l'on sélectionne dans un ordre déterminé les champs dont on a besoin, munis d'un 
"label" aisément compréhensible; ils apparaissent sans les balises d'EAD qui sont de 
nature, dans leur forme brute, à effrayer plus d'un archiviste. C'est la procédure de 
validation qui contrôle la présence des champs obligatoires d'ISAD(G). La hiérarchie 
de l'inventaire se déroule de gauche à droite avec la souris, ou se présente sous 
forme de tableau, au choix de l'utilisateur (voir figure 1).  
 
La consultante a conçu aussi une série de procédures informatiques qui ont permis 
de convertir les tableaux Word des AVG dans cette DTD, ainsi que de générer les 
fichiers EAD, html et pdf. Pour des raisons de coûts et de convivialité, elle a préféré 
le logiciel d’édition XMLSpy à XMetaL, instrument généralement utilisé par les 
institutions archivistiques depuis de nombreuses années. 
 
Quant à notre collègue Vania Cavalli, informaticienne, elle a conçu l’application Lotus 
Notes6 dans laquelle sont stockés et gérés les fichiers XML, html et pdf générés à 
l’aide du logiciel XMLSpy ainsi que des outils réalisés par Sarra Ben Lagha. Pour 
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finir, elle a également réalisé l’aide en ligne destinée aux utilisateurs et, pour les 
AVG, un module de réservation de documents. 
 
 
Les difficultés rencontrées 
Les plus grandes difficultés que nous avons rencontrées sont de nature archivistique 
et non informatique comme nous l’avions imaginé au moment d’aborder le 
processus.  
 
Dans le cas des AVG, le fait d’être une institution assez récente a facilité la tâche. Il 
n’a pas été nécessaire de reprendre un nombre considérable d’inventaires. Par 
ailleurs, ces derniers n’étaient pas trop hétérogènes, comme cela peut être le cas 
parfois, en particulier dans des institutions très anciennes où les modèles ont évolué 
au fil du temps.  
 
Toutefois les inventaires les plus anciens ont quand même été difficiles à convertir. 
L’architecture des fonds a dû parfois être revue car elle était souvent incohérente par 
rapport aux différents niveaux de description d’ISAD(G). Les inventaires réalisés 
après 1996, partiellement conformes à ISAD(G), ont au contraire facilement franchi 
l’obstacle et ont pu être transformés aisément.  
 
Le Département des manuscrits, en revanche, doit faire face à des décennies, voire 
des siècles d’histoire de catalogage et d’inventaires, avec toute la richesse 
d’information, mais aussi la complexité des couches successives d’améliorations 
méthodologiques que cela suppose. Toutes sortes d’options en découlent : faut-il 
donner la priorité, dans l’emploi de l’outil de description ISAD(G)-EAD/XML, aux 
nouveaux inventaires, ou bien reprendre et adapter des inventaires plus anciens, 
principalement ceux des fonds qui font la renommée de l’institution et pour lesquels 
la demande est forte (théologiens protestants, Jean-Jacques Rousseau, Henry 
Dunant, Ferdinand de Saussure, Nicolas Bouvier, etc.) ? La raison et un souci de 
bonne gestion plaident en faveur de la première option : pourquoi investir du temps 
dans des fonds pour lesquels il existe déjà des descriptions, mêmes si elles ne sont 
« que » sur papier, alors que tant d’autres fonds non classés sont en souffrance ? 
Mais la seconde option peut aussi se défendre pour des raisons de stratégie : placer 
des inventaires de fonds prestigieux sur le web contribue à la renommée de 
l’institution ; ressaisir un inventaire ancien en l’adaptant aux normes ISAD(G) est 
moins long, même si la conversion exige de solides connaissances archivistiques, 
que de traiter un nouveau fonds. N’oublions pas, en effet, que la saisie de la 
description sur EAD et son indexation ne forment que l’ultime étape de l’identification, 
de l’analyse, du classement, du conditionnement et de la cotation. 
 
L’existence de nombreuses collections de manuscrits et d’autographes constitue une 
autre difficulté pour le Département des manuscrits. Comme toute collection, elles se 
définissent en opposition aux fonds organiques par la provenance variée des 
éléments qui les composent et le projet volontaire de les réunir. Les unes ont été 
rassemblées par un chercheur ou un amateur dans l’exercice de son travail ou de sa 
passion : elles présentent des analogies avec les fonds véritables. Les autres ont été 
constituées par les bibliothécaires et les archivistes pour des motifs de commodité, le 
plus souvent autour d’un critère thématique commun, par exemples les notes prises 
par des étudiants dans des cours universitaires (certaines remontent au XVIe 
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siècle !), étant entendu que ces documents étaient isolées déjà lors de leur 
acquisition par le Département : des notes faisant partie d’un fonds d’archives 
personnelles n’en seraient pas extraites pour rejoindre la collection, respect des 
fonds oblige. 
 
Décrire des collections à l’aide d’ISAD(G)-EAD/XML ne présente pas, à nos yeux, de 
difficulté insurmontable. Il suffit de se servir du niveau de description « fonds » pour 
dresser le portrait de la collection dans son ensemble, en expliquant selon quels 
critères, par qui et quand elle a été constituée. Les documents individuels sont 
ensuite décrits au niveau du dossier ou de la pièce. Nous pensons que la plupart des 
consultants se soucient peu de savoir si l’information qu’ils cherchent se trouve dans 
un fonds organique ou dans des documents isolés constitués en collection. 
 
En revanche, la norme ISAD(G) impose de tenir compte constamment du niveau de 
description, puisque chaque information doit être attribuée strictement au niveau 
correspondant. Les AVG ont dû réviser leur pratique et être beaucoup plus 
rigoureuses. Pour donner un exemple, les informations concernant le tri et la 
sélection des archives administratives figuraient autrefois dans la partie introductive 
de l’inventaire, qu’elles soient relatives au fonds dans son ensemble ou à l’une de 
ses subdivisions. Maintenant, seules les opérations de tri et de sélection de portée 
générale figurent au niveau du fonds, tandis que les autres se trouvent dans la 
description du niveau adéquat (série, sous-série, etc.). 
 
L’application nous a également obligés à reconsidérer la profondeur de description 
que nous souhaitions adopter pour chaque fonds. Nous pouvons moduler nos 
interventions en fonction de la taille des fonds, de l’urgence et des forces de travail 
disponibles. La question est cruciale au moment d’aborder le traitement d’un 
nouveau fonds, surtout lorsqu’il s’agit des archives d’une personnalité aux activités 
multiples. Il est vrai qu’une certaine constance se dégage dans les grandes 
catégories de documents que l’on y rencontre : pièces de nature juridique (diplômes, 
expéditions d’actes notariés, contrats), correspondances, manuscrits liés à l’activité 
ou la fonction de la personne (manuscrits littéraires, brouillons d’articles, textes de 
conférences, mais aussi expertises sur les travaux d’autrui), documentation 
rassemblée, écrits de nature autobiographique (journaux intimes ou non, récits de 
voyage). Plus le fonds est ample et complexe, plus l’archiviste est tenté de créer des 
séries, des sous-séries et des sous-sous-séries. Nous pensons qu’ici le mieux est 
l’ennemi du bien, et que dans l’intérêt du chercheur autant que de l’archiviste lui-
même il est préférable de ne pas multiplier les niveaux de description, surtout quand 
le fonds est clos. 
 
Comme chacun sait, les archivistes ne sont pas des experts de l’indexation par 
matière. Procédant selon le principe de provenance et selon les fonctions exercées 
par les collectivités, familles ou personnes, nous guidons les chercheurs désireux 
d’explorer un sujet particulier par d’autres chemins que ceux empruntés par les 
bibliothécaires et les documentalistes. Mais dans la société de l’information dans 
laquelle nous vivons, pouvons-nous continuer à nous accrocher férocement aux 
grands principes de l’archivistique sans faire des concessions au souhait légitime de 
documenter rapidement un thème particulier ? Ici, le fait d’être rattaché à une grande 
bibliothèque universitaire offre au Département des manuscrits un potentiel de 
synergie intéressant. Il faut reconnaître que nos collègues bibliothécaires ont, pour 
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l’indexation matières, comme d’ailleurs sur le plan de la normalisation, une longueur 
d’avance sur les archivistes. Il serait absurde de construire un thésaurus de mots 
matières alors qu’il en existe déjà pour l’indexation des imprimés. Même s’il ne 
couvre pas toutes les particularités ni la complexité des archives, il serait contre-
productif de ne pas s’en inspirer, surtout s’il inclut, comme c’est le cas pour le 
thesaurus du Réseau romand des bibliothèques universitaires, des périodes et 
événements (par exemple Réforme, Révolution russe, ….)7. 
 
Comme dans chaque entreprise de ce genre sont apparus des obstacles qui 
paraîtront familiers à nos collègues : il faut trouver le temps de relire et de corriger les 
travaux avant et après leur mise à disposition sur Internet ainsi qu’uniformiser les 
manières de citer les dates, les abréviations, les références etc. C’est une évidence, 
mais y pense-t-on toujours en amont ? Si l’absence de rigueur ne porte pas trop à 
conséquence dans les instruments de recherche sur papier, elle est néfaste dès que 
l’on bascule dans l’électronique. Ainsi, les AVG et le Département des manuscrits ont 
réalisé chacun un vade-mecum, qui est alimenté au fur et à mesure des travaux de 
traitement et suggestions faites par les différents intervenants, et validé par un 
responsable. Ces instruments de référence et de contrôle, partagés par toutes les 





Pour les AVG, nous pouvons estimer que les objectifs qui avaient été fixés ont tous 
été atteints. Les pages web comprenant les inventaires des Archives de la Ville de 
Genève sont en ligne depuis le 9 décembre 2003. Chaque inventaire est disponible 
en trois formats : html, pdf et EAD8 (voir figure 2). 
 
Les utilisateurs du web disposent en outre du moteur de recherche de Lotus Notes, 
qui permet une recherche simultanée dans plusieurs inventaires ou dans l’ensemble 
des inventaires. La recherche dans un inventaire spécifique, quant à elle, peut être 
effectuée à l’aide du moteur du logiciel de navigation. Grâce à un module ad hoc, les 
utilisateurs peuvent également réserver à l’avance les documents qu’ils souhaitent 
venir consulter aux Archives. 
 
Même si l’application IDEA n’est pas compliquée à utiliser, elle demande tout de 
même un peu de pratique pour se familiariser avec certaines de ses particularités. 
Dans le but de capitaliser l’expérience accumulée par les différentes personnes qui 
sont intervenues dans le projet et de pouvoir partager dans le futur une même façon 
de faire, un petit manuel destiné aux utilisateurs a été rédigé (Guide d’application). 
Ce manuel, constamment enrichi par les uns et les autres, est devenu au fil des mois 
un instrument indispensable. 
 
Pour le Département des manuscrits, il est trop tôt pour tirer un bilan, car le recul est 
insuffisant et le nombre d’inventaires saisis trop peu élevé. Le Département souffre 
de manque d’effectifs (ce n’est guère original !), et aurait certainement bénéficié d’un 
mandat plus long pour la spécialiste qui a adapté l’application des AVG. Elle aurait 
pu ainsi mieux accompagner les collaborateurs dans leurs premières expériences et 
alimenter la base de données pour contribuer à l'étoffer. Toutefois, les prémices de la 
base Odyssée sont prometteuses. Il a notamment été possible de reproduire, par 
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une petite application particulière, les avantages considérables de l’index cumulatif 
sur fiches des auteurs et destinataires de correspondances, un instrument de 
recherche du Département des manuscrits qui est très apprécié par les usagers et 




Il convient de bien définir ses objectifs au début du processus et de rester 
pragmatique tout au long du développement du projet. Un perfectionnisme trop 
poussé peut devenir paralysant. Il faut accepter l’idée que ni l’application 
informatique, ni les descriptions elles-mêmes ne sont figées pour l’éternité. Elles sont 
toujours susceptibles d’êtres améliorées.  
 
L’expérience des AVG démontre qu’il est important d’harmoniser les inventaires déjà 
réalisés afin de permettre d’automatiser, dans la mesure du possible, leur 
informatisation. Cette démarche découle d’une pure logique : on trouvera toujours 
plus d’archivistes capables de travailler sur la mise à niveau d’anciens inventaires 
que ceux capables de baliser « à la main » des inventaires en EAD. 
 
Il nous semble préférable de se limiter à baliser ISAD(G) en EAD plutôt que de 
recourir à toutes les possibilités d’EAD, même si elles permettent de réaliser des 
descriptions plus précises et plus riches.  
 
Enfin, la réflexion ne doit pas se cantonner à la réalisation d’un instrument de 
description ; elle doit embrasser un champ plus large. Avec l’essor des nouvelles 
technologies, on peut inscrire la création d’une application dans une succession de 
projets qui doit mener les archivistes de la réalisation des descriptions traditionnelles 




Il ne s’agit pas d’en rester là. Des développements futurs sont prévus sur trois axes 
en particulier: le contrôle d’autorité, l’indexation et la numérisation. 
 
Dans un avenir proche, nous souhaitons ajouter à IDEA et à Odyssée un nouveau 
module lié à la norme ISAAR(CPF) (International Standard Archival Authority Record 
for Corporate Bodies, Persons, and Families), dont la deuxième édition vient d’être 
publiée, ainsi qu’à la DTD équivalente, l’EAC (Encoded Archival Context). Dans ce 
contexte, le Département des manuscrits suit plus particulièrement le projet LEAF 
(Linking and Exploring Authority Files)9, et souhaite instaurer une collaboration avec 
les institutions nationales (Bibliothèque nationale suisse et Archives fédérales) pour 
uniformiser dès l’origine les données et les partager, ce qui est particulièrement 
pertinent lorsqu’il s’agit de notices d’autorité sur les personnes et les familles, ou les 
collectivités de dimension nationale avec des branches régionales et locales. 
 
Que ce soit dans IDEA ou Odyssée, des zones ont été spécialement prévues pour 
l’indexation. Nos deux institutions ne sont toutefois pas en mesure de les utiliser 
dans l’état actuel des choses. Seul un projet d’envergure, reposant sur des bases 





Il conviendra également de mettre sur pied des campagnes de numérisation. Il n’est 
pas question bien sûr de tout mettre en ligne mais bien plus de choisir certains 
ensembles cohérents et utiles. Les AVG prévoient par exemple de numériser les 
Comptes rendus de l’Administration municipale, les Procès-Verbaux du Conseil 
administratif et le Mémorial du Conseil municipal, depuis 1842. De la même manière, 
le Département des manuscrits souhaite créer des liens entre les descriptions EAD 




Le partenariat entre nos deux institutions a porté ses fruits. Arrivés au terme de ce 
projet, la « voie » de la normalisation nous paraît la bonne. Nous disposons 
maintenant d’outils performants, stables et faciles d’utilisation qui nous permettent de 
décrire les fonds que nous conservons dans de bonnes conditions. 
 
Notre approche ainsi que nos applications pourraient également être implantés dans 
d’autres institutions en Ville de Genève et en dehors. Des services d’archives 
d’autres Cantons et municipalités suisses et étrangers se sont déjà montrés 
intéressés par une telle éventualité. 
 
A terme, il serait en effet intéressant de créer des applications archivistiques inter-
institutionnelles. La normalisation permettrait également d’envisager la réalisation 
d’un véritable réseau informatique archivistique à un échelon régional, national voire 
même international sur le modèle de ce qui s’est fait au Canada par exemple ou sur 
un autre modèle encore à créer10.  
 
On pourrait également aller au-delà et élargir la réflexion en développant des projets 
de description en incluant les bibliothèques et les musées, de manière à permettre 
aux consultants de trouver des informations complémentaires conservées dans ces 
différentes institutions.  
 
Ainsi, par exemple, pour ne prendre que le cas de la Ville de Genève, le 
Département des manuscrits souhaite inclure dans ses descriptions des liens avec le 
catalogue RERO pour les livres et articles publiés par une personnalité dont il détient 
le fonds d’archives, et les publications sur cette même personnalité. D’autres liens 
doivent pouvoir être créés avec la base de données des musées genevois et des 
collections iconographiques, MusInfo11, pour renvoyer des chercheurs à des 
portraits, à des photographies, voire à des objets ayant appartenu à un scientifique 
ou un écrivain. 
 
Cette approche pourrait être prometteuse et ouvrir de nouvelles perspectives tant 
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pouvoir disposer d’éléments homogènes au moment où une informatisation devenait possible. 
3 Les Archives de la Ville de Genève ont créé un site web en 1997 et un intranet destiné aux collaborateurs de la 
Municipalité en 1999. 
4 Dans sa version de l’année 2000. 
5 Pour tenir compte du côté hétéroclite des fonds privés, deux niveaux de description supplémentaires ont été 
intégrés à la DTD du Département des manuscrits. 
6 La plate-forme Lotus Notes est un produit standard en Ville de Genève pour gérer les données dans des bases 
de documents. Elle a été choisie pour sa souplesse et sa rapidité d’adaptation. Il serait tout à fait possible de 
recourir à une autre base de données. 
7 Le « vocabulaire RERO » peut être consulté sur le site du Réseau des bibliothèques de Suisse occidentale, à 
l’adresse http://www.rero.ch. 
8 Certains inventaires n’ont pas pu être mis en ligne en version intégrale. Pour des raisons de confidentialité, 
lorsque par exemple une description signale un contentieux juridique avec une personne, nous avons dû réaliser 
deux séries de fichiers, l’une intégrale pour notre gestion, l’autre « publique » pour le web. Heureusement ce cas 
de figure ne concerne qu’une infime minorité des inventaires. 
9 http://www.crxnet.com/leaf/index.html. 
10 Pour la réalisation canadienne : http://www.archivescanada.ca/fr/index.html. 
11 http://www.ville-ge.ch/musinfo/. 
 
